BURMISTRZ CIECHANOWCA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

mlodszy referent ds. ksiggowosci podatkowej

Wymagania na stanowisku mtodszy referent ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym UM:

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie.

2. Staz pracy minimum 2 lata w przypadku wyksztalcenia $redniego.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.
4. Brak prawomocnej karalnosci za przestepstwo popelnione umyslnie.
5. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztalcenie z dziedziny nauk ekonomicznych: ekonomia, finanse i rachunkowosc itp.
2. Wskazane do$§wiadczenie w pracy administracji samorzadowe;.

3. Doswiadczenie w pracy w zakresie prowadzenia rozliczen ksiggowych, windykacji naleznosci,
rachunkowosci budzetowe;j.

4. Znajomo$¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy — Ordynacja podatkowa,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- innych ustaw i rozporzadzen wykonawczych regulujacych sprawy finansowo-ksiggowe.

5. Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

6. Znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

. Prowadzenie dziennikdw obrotow przypisanych i nieprzypisanych.

. Prowadzenie sprawozdawczosci i informacji wymaganych w tym zakresie.

. Opracowywanie projektow uchwal w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

[, T SO U T S

. Analiza wpltywow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz systematyczna
kontrola terminowosci zaplaty naleznosci poprzez:
- wysylanie do zobowigzanych upomnien,
- wystawianie tytuldw wykonawczych na nieuregulowane w terminie naleznosci podlegajace
egzekwowaniu w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji.

6. Gromadzenie materialdw dowodowych umozliwiajacych podjecie obiektywnych decyzji oraz
przygotowywanie projektow decyzji w sprawach ulg za oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wraz z pelnym uzasadnieniem i przytoczeniem dowodéw potwierdzajgcych trudng
sytuacje finansowa wnioskodawcow.

7. Prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania zwigzanych z wykonywaniem okreslonych

zadan na zajmowanym stanowisku.

IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.



2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie §wiadectw pracy.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie
odbytych studiow).

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

9. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi 0%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, lub poczta na adres Urzgdu Miejskiego w Ciechanowcu
18-230 Ciechanowiec ul. Mickiewicza 1 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko mlodszy referent
ds. ksiegowosci podatkowej w terminie do dnia 19.06.2018 r. do godziny 15:30

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja

o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

( www.umwp-podlasie.pl/bip/ciechanowiec/) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim

w Ciechanowcu. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: '

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ).




